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Pracovni nabidka:

Administrativni referent/ka spravy mésta

Chcete stabilni praci, ktera md smysl, a pfitom neni stereotypni? Pridejte se k tymu odboru
spravy a udrzby mésta a podilejte se na zajiSténi agendy, bez které by mésto nemohlo
fungovat.

Co v této praci budete délat:

e administrativni podpora pfi tvorbé poptavek zakdzek odboru,

e tvorba objednavek a smluv v programu Ginis,

e likvidace faktur,

e zakladani a archivace dokument,

e odpovédnost za spravnost Cerpani rozpoctu v polozkach dotéenych agendou a za
dodrZovani rozpoctové kazné,

e spoluprace se zaméstnanci udrzby.

Co pro tuto praci potiebujete:

o SS,

e zkuSenost s administrativou,

e vyhodou je technické zaméreni praxe nebo studia, ale neni podminka,
e organizacni schopnosti a dobra znalost prace na PC.

Co Vam za to nabidneme:

9. platova tfida + osobni priplatek + vykonnostni odmény + pololetni odmény

e stabilni praci na hlavni pracovni pomér na dobu neurditou,

e 5tydnl dovolené a 5 dni indispozi¢niho volna,

e plné hrazend karta Multisport,

e sluzba online lékafské pohotovosti,

e stravenky v hodnoté 150 K¢, kde zaméstnavatel hradi 130,-,

e pfispévky pfi Zivotnich a pracovnich vyrocich,

e prispévek na penzijni pfipojisténi ve vysi 3% mzdy,

e Skoleni a prispévek na zvySovani kvalifikace az 30.000,- K¢,

e prispévek na volnodasové aktivity a na détskou rekreaci organizovanou méstem,



e moznost pljcky na bytové ucely, moZnost sociadlni vypomoci a pGjcky,
e rekreace v méstskych rekreacnich objektech v Korfenové (horska chalupa) a Lutové
(jihocesky statek).

V pripadé zajmu nam poslete svij Zivotopis na e-mail jana.zdarska@ricany.cz .

Kontakt:
Mgr. Jana Zdarska

Vedouci personalniho oddéleni
mobil: 602 162 037

e-mail: jana.zdarska@ricany.cz
web: www.ricany.cz
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